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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми
результатами освоения ОПОП ВО
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:
 

Шифр
компетенции

Расшифровка
приобретаемой компетенции

ОПК-4 Способен отвечать на запросы и потребности общества и аудитории в профессиональной
деятельности  

ОПК-6 Способен понимать принципы работы современных информационных технологий и
использовать их для решения задач профессиональной деятельности  

 
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):
 Должен знать:
 - Знает современную техническую базу и новейшие цифровые технологии, применяемые в медиасфере,
возможности, виды, функции информационных технологии.
 Должен уметь:
 Умеет отбирать для осуществления профессиональной деятельности необходимое техническое оборудование и
программное обеспечение, новейшие цифровые технологии, применяемые в медиасфере.  

 Должен владеть:
 - Владеет на высоком профессиональном уровне навыками работы с информационно-коммуникативными
технологиями, навыками работы в Интернете и может использовать  
его ресурсы, пользоваться поисковыми системами работать с информацией в глобальных компьютерных сетях,
анализировать факторы информационной безопасности.
 Должен демонстрировать способность и готовность:
 - способен использовать современные информационные, цифровые технологии и графические редакторы для
реализации дизайн-проекта.
 
 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО
Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.О.05.03 Дисциплины (модули)" основной профессиональной
образовательной программы 42.03.03 "Издательское дело (Медиадизайн и анимация)" и относится к обязательной части
ОПОП ВО.
Осваивается на 1 курсе в 1 семестре.
 
 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на
контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную
работу обучающихся
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных(ые) единиц(ы) на 108 часа(ов).
Контактная работа - 55 часа(ов), в том числе лекции - 10 часа(ов), практические занятия - 0 часа(ов), лабораторные
работы - 44 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 1 часа(ов).
Самостоятельная работа - 26 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 27 часа(ов).
Форма промежуточного контроля дисциплины: экзамен в 1 семестре.
 
 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на
них количества академических часов и видов учебных занятий
4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)
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N Разделы дисциплины /
модуля

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

N Разделы дисциплины /
модуля

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

1. Тема 1. Эволюция офисного программного
обеспечения 1 4 0 0 0 14 0 10

2. Тема 2. Microsoft Excel как средство
автоматизации проведения расчетов. 1 4 0 0 0 14 0 10

3. Тема 3. Автоматизация оформления таблиц и
проведения расчетов. 1 2 0 0 0 16 0 6

 Итого  10 0 0 0 44 0 26

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Эволюция офисного программного обеспечения
Характеристика офисных программных пакетов: MS Office, Corel WordPerfect Office, SoftMaker Office, OpenOffice.
Программные средства реализации информационных процессов. Классификация прикладного программного
обеспечения. Классификация ППП. ППП - общего назначения. Тестовые процессоры. Табличный процессор.
Тема 2. Microsoft Excel как средство автоматизации проведения расчетов.
Основные сведения о редакторе Visual Basic for Application (VBA). Принципы
автоматизации проведения расчетов, основные команды. Виды процедур (макрос,
подпрограмма, функция) и особенности их оформления, основные понятия об объектах,
методах и свойствах. Автоматическое создание макроса, сокращение полученного текста,
способы запуска макроса.
Тема 3. Автоматизация оформления таблиц и проведения расчетов.
Особенности оформления и использования функций и подпрограмм, встроенные функции,
организация диалога с пользователем. Использование автоматического создания макроса, методы копирования,
перемещения и автозаполнения содержимого ячеек, методы оформления таблиц. Самостоятельная работа
обучающихся. Использование относительной и абсолютной адресации.
 
 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по
дисциплинe (модулю)
Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без
его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на аудиторных
занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся включает как полностью
самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем (разделов), осваиваемых во
время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и конспектируют учебную, научную
и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление знаний и отработку умений и навыков,
готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.
Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,
учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:
Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего
образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден приказом
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 6 апреля 2021 года №245)
Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об активизации
самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"
Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)
федеральный университет"
Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего
профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"
Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета
 
 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю)
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Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку освоения
компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные средства текущего
контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.
В фонде оценочных средств содержится следующая информация:
- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);
- критерии оценивания сформированности компетенций;
- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);
- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;
- критерии оценивания для каждого оценочного средства;
- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся, демонстрируемым
результатам, задания различных типов.
Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).
 
 
 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы. Литература
может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):
- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с
правообладателями;
- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на
абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.
Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля от
личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный фонд
должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не менее 0,25
экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной литературы на
каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.
Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля), находится
в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий договоров КФУ с
правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной библиотеки КФУ.
 

 
 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для
освоения дисциплины (модуля)
Мегалекции.ру - https://megalektsii.ru/s44058t9.html
Студопедия - https://studopedia.net/6_41735_nastolnie-izdatelskie-sistemi.html
Студфайлс - https://studfile.net/preview/7020929/page:3/
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

Вид работ Методические рекомендации
лекции Лекция - одна из основных форм организации учебного процесса, представляющая собой устное,

монологическое, систематическое, последовательное изложение преподавателем учебного материала с
демонстрацией слайдов и фильмов. Работа обучающихся на лекции включает в себя: составление или
слежение за планом чтения лекции, написание конспекта лекции, дополнение конспекта рекомендованной
литературой. Требования к конспекту лекций: краткость, схематичность, последовательная фиксация
основных положений, выводов, формулировок, обобщений. В конспекте нужно помечать важные мысли,
выделять ключевые слова, термины. Последующая работа над материалом лекции предусматривает
проверку терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием
толкований в тетрадь. В конспекте нужно обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает
трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не
удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на
консультации, на практическом занятии. 
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Вид работ Методические рекомендации
лабораторные

работы
На семинаре каждый его участник должен быть готовым к выступлению по всем поставленным в плане
вопросам, проявлять максимальную активность при их рассмотрении. Выступление должно строиться
свободно, убедительно и аргументировано. Преподаватель следит, чтобы выступление не сводилось к
репродуктивному уровню (простому воспроизведению текста), не допускается и простое чтение
конспекта. Необходимо, чтобы выступающий проявлял собственное отношение к тому, о чем он говорит,
высказывал свое личное мнение, понимание, обосновывал его и мог сделать правильные выводы из
сказанного. При этом студент может обращаться к записям конспекта и лекций, непосредственно к
первоисточникам, использовать знание художественной литературы и искусства, факты и наблюдения
современной жизни и т. д. 

самостоя-
тельная работа

Важной составной частью учебного процесса в вузе являются семинарские и практические занятия.
Семинарские занятия проводятся главным образом по общественным наукам и другим дисциплинам,
требующим научно-теоретического обобщения литературных источников, и помогают студентам глубже
усвоить учебный материал, приобрести навыки творческой работы над документами и первоисточниками.
Планы семинарских занятий, их тематика, рекомендуемая литература, цель и задачи ее изучения
сообщаются преподавателем на вводных занятиях или в методических указаниях по данной дисциплине.
Прежде чем приступить к изучению темы, необходимо прокомментировать основные вопросы плана
семинара. Такой подход преподавателя помогает студентам быстро находить нужный материал к каждому
из вопросов, не задерживаясь на второстепенном. Начиная подготовку к семинарскому занятию,
необходимо, прежде всего, указать студентам страницы в конспекте лекций, разделы учебников и учебных
пособий, чтобы они получили общее представление о месте и значении темы в изучаемом курсе. Затем
следует рекомендовать им поработать с дополнительной литературой, сделать записи по рекомендованным
источникам. 

экзамен Подготовка обучающегося к экзамену включает в себя три этапа:
* самостоятельная работа в течение процесса обучения;
* непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса;
* подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в билетах/тестах (при письменной
форме проведения дифференцированного зачета). Литература для подготовки к экзамену
рекомендуется преподавателем. Дифференцированный зачет в письменной форме
проводится по билетам/тестам, охватывающим весь пройденный по данной теме
материал. По окончании ответа преподаватель может задать обучающемуся
дополнительные и уточняющие вопросы. На подготовку к ответу по
вопросам билета/теста обучающемуся дается 30 минут с момента получения им
билета/теста. Результаты дифференцированного зачета объявляются обучающемуся
после проверки ответов. Порядок и критерии оценки знаний обучающихся при
проведении зачета Результаты сдачи экзамена оцениваются отметками отлично, хорошо,
удовлетворительно, неудовлетворительно и проставляются в журнале. Обучающийся, не
сдавший дифференцированный экзамен , допускается к повторной сдаче после
дополнительной самостоятельной подготовки. Экзамен - для подготовки к ответам на
экзаменационные вопросы слушатели должны использовать не только курс лекций и
основную литературу, но и дополнительную литературу для выработки умения давать
развернутые ответы на поставленные вопросы. Ответы на теоретические вопросы
должны быть даны в соответствии с формулировкой вопроса и содержать не только
изученный теоретический материал, но и собственное понимание проблемы. В ответах
желательно привести примеры из практики. Подготовку к экзамену по дисциплине
необходимо начать с проработки основных вопросов, список которых приведен в
рабочей программе дисциплины. Для этого необходимо прочесть и уяснить содержание
теоретического материала по учебникам и учебным пособиям по дисциплине. Список
основной и дополнительной литературы приведен в рабочей программе дисциплины и
может быть дополнен и расширен самими студентами. Особое внимание при подготовке
к экзамену необходимо уделить терминологии, т.к. успешное овладение любой
дисциплиной предполагает усвоение основных понятий, их признаков и особенности.
Таким образом, подготовка к экзамену включает в себя:
- проработку основных вопросов курса;
- чтение основной и дополнительной литературы по темам курса;
- подбор примеров из практики, иллюстрирующих теоретический материал курса;
- выполнение промежуточных и итоговых тестов по дисциплине;
- систематизацию и конкретизацию основных понятий дисциплины;
- составление примерного плана ответа на экзаменационные вопросы. 
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 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса
по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных
систем (при необходимости)
Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине
(модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем, представлен в
Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).
 
 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного
процесса по дисциплинe (модулю)
Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя следующие
компоненты:
Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и
стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа
в электронную информационно-образовательную среду КФУ.
Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью (столы
и стулья).
Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.
 
 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья
При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие
восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:
- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в альтернативные
формы, удобные для различных пользователей;
- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры, предусмотреть
возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть доступность управления
контентом с клавиатуры;
- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников - например,
так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения - аудиально;
- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых
дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных технологий;
- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных форм
интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут быть
использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников дистанционного
обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ, проведения тренингов,
организации коллективной работы;
- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного
контроля;
- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями здоровья
форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:
- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;
- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не
более чем на 20 минут;
- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 42.03.03
"Издательское дело" и профилю подготовки "Медиадизайн и анимация".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и
информационно-справочных систем:
Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)
Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010
Браузер Mozilla Firefox
Браузер Google Chrome
Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC
Kaspersky Endpoint Security для Windows
Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе
"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения
крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,
высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом всех
изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические комплексы,
монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники, законодательно-нормативные
документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые издательствами вузов. В настоящее время
ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных государственных образовательных стандартов
высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.
Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе
Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя
электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также электронные
версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС Издательства "Лань"
обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по максимальному количеству
профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.
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